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Kata Pengantar 


Mencari pekerjaan dewasa ini merupakan masalah bagi banyak 
orang. Memang banyak lowongan kerja di berbagai media massa. 
Akan tetapi mencari satu saja yang mau menampung kita ternyata 
bukan hal yang mudah. Banyak pelamar jatuh bangun dalam mencari 
pekerjaan dan pulang dengan tangan hampa. 

Pelamar ingin mendapatkan pekerjaan yang bisa dijadikan 
karier masa depan. Sebaliknya perusahaan pun ingin maju dan 
berkembang. Kemajuan perusahaan tergantung SDM di dalamnya. 
Oleh karena itu, perusahaan menerapkan pola seleksi karyawan yang 
sangat ketat hingga kadang-kadang perlu mengeluarkaan dana 
puluhan juta rupiah. 

Bagi pelamar, dibutuhkan ketrampilan untuk 'menjual diri' pada 
perusahaan. Anda hanya punya waktu yang singkat untuk memberi 
kesan pertama agar lolos seleksi Surat Lamaran dan Curriculum Vitae. 
Petugas rekrutmen atau HRD harus menyeleksi dokumen lamaran 
kerja dengan cepat. Oleh karena itu, Surat Lamaran Kerja dan CV 
Anda menjadi alat promosi diri yang efektif. Surat lamaran kerja dan 
CV Anda perlu dirancang dengan memadukan informasi-informasi 
penting secara memikat baik dalam Bahasa Indonesia maupun 
dalam Bahasa Inggris. Hal inilah yang jarang dilakukan pencari kerja 
pada umumnya. 

Buku ini memberi panduan kepada Anda untuk menulis 
Surat Lamaran Kerja yang profesional, menulis CV yang “menjual” 
menghadapi tes tertulis dan wawancara serta prediksi kesuksesan 
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Anda. Sebelum Anda melamar, pastikan Anda membaca pedoman 
dalam buku ini. Kami berharap, dalam waktu tidak lebih dari 30 hari, 
Anda sudah mendapat pekerjaan yang menjamin karier dan masa 
depan Anda. Selamat mencari peluang kerja dan sukses! 


Yogyakarta, Februari 2018 


M. Hariwijaya 
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Kegagalan akan menghancurkan orang yang kalah, 
tetapi akan memberi Inspirasi bagi orang "yang menang, 


A. HUKUM MEREALISASIKAN TUJUAN BERTAHAP 


Setiap manusia mempunyai tujuan yang harus dicapai dengan 
sepenuh perjuangan. Salah satu tujuan hidup itu adalah mencari 
pekerjaan atau profesi yang akan kita jadikan tumpuan masa depan. 
Namun dewasa ini untuk mencari pekerjaan atau profesi itu tidak 
semudah membalikkan telapak tangan. 

Aristoteles pernah menggali Hukum Merealisasikan Tujuan 
Bertahap atau The Law of Success. Dalam hukum itu, Aristoteles 
menggagas apa yang menjadi keharusan bagi manusia untuk 
merealisasikan tujuan itu. Ilmuwan Yunani Kuno yang pernah 
menjadi penasehat Iskandar Agung itu merumuskan tiga hal inti 
yaitu: kejelasan keinginan, kejelasan alat yang kita pilih, kejelasan sikap 
mental yang kita pilih. Maksudnya, untuk tercapainya cita-cita, maka 
pertama kali milikilah tujuan hidup yang jelas. Sebagaimana seorang 
peserta lari 100 meter, ia harus punya tujuan dan target yang jelas. 
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Jika tidak, dia tidak akan pernah memenangkan perlombaan itu. 
Demikian pula jika Anda tidak punya tujuan hidup yang jelas, maka 
Anda tidak akan sampai di mana-mana. 

Hal yang kedua adalah milikilah cara untuk mencapai tujuan. 
Seorang peserta lomba renang, ia harus menentukan gaya renangnya 
sebelum terjun ke kolam. Untuk menang, dia harus memilih gaya 
yang paling dikuasai. Demikian pula Anda, dalam rangka mencapai 
harapan itu, harus menentukan langkah dan strategi. Kalau Anda 
ingin menjadi seorang profesor, tentunya Anda harus menempuh 
jalur akademis dari secara teratur dan konsekuen. Berbeda halnya 
jika Anda ingin menjadi seniman, ijazah mungkin tak ada gunanya, 
sebagaimana budayawan Emha Ainun Najib yang memberangus 
ijazahnya. Toh dia juga sama ngetopnya dengan Profesor Umar 
Kayam yang akademis tulen, kelakarnya. Demikian pula jika Anda 
ingin menjadi artis, tak ada jalan lain kecuali harus naik panggung 
turun panggung. Itulah jalan dan cara Anda menempuh cita. 

Ketiga, gunakan apa yang Anda miliki untuk mencapai tujuan. 
Tak lain, hidup Anda adalah “menjual” potensi diri Anda. Tidak jauh- 
jauh dari itu. Apa yang Anda miliki dalam jiwa, itulah daya tawar 
Anda terhadap orang lain. Misalnya Anda pandai berbicara, pandai 
hubungan interpersonal, pintar secara akademis, punya intuisi yang 
tajam untuk berkesenian, terampil dan cekatan dalam olah kriya, 
memiliki hubungan keluarga besar orang-orang sukses, memiliki 
sumber dana yang melimpah, memiliki sensitifitas bisnis yang 
terpendam, kepribadian keras dan mandiri, dan sebagainya. Itulah 
potensi Anda, sadarilah sejak dini karena itulah“alat” untuk mencapai 
tujuan yang terbaik yang tidak dimiliki oleh setiap orang lain. 

Aristoteles mengatakan alat bukan hanya satu, dan sebanyak 
pilihan kita kecuali kita membatasi pilihan itu. Dan yang penting, 


2 | 30 Hari Mencari Kerja 


Versi Pdf Lengkapnya di ipusnas.com 


pilihan kita terhadap alat ini adalah kecocokan yang sifatnya sangat 
pribadi. Orang akan mencapai kualitas tertentu kalau dia terus 
melakukan sesuatu dengan jalan tertentu. Kalau hukum di atas kita 
gunakan, maka kuncinya adalah: 

1. Ekspresi keinginan spesifik, 

2. Kecocokan antara keinginan, alat dan hukum kebiasaan 

3. Kreativitas menggunakan alat untuk mencapai keinginan. 


Banyak pemimpin bisnis secara transparan menganjurkan agar 
kita memiliki daftar keinginan yang dibukukan atau dreamsbook. 
Buku yang berisi mimpi-mimpi. Buku yang merekam keinginan 
Anda dan Anda ingin mewujudkannya. Harapannya, buku itu akan 
mendongkrak kembali semangat ketika Anda sedang down, ketika 
Anda sedang gagal dan kecewa, ketika banyak cobaan yang mendera, 
ketika tali keyakinan diri hampir putus, atau ketika malam-malam sepi 
dan sendiri. Maksudnya bukan mengajak Anda bermimpi, melainkan 
bagaimana mewujudkan mimpi itu menjadi kenyataan. 

Salah satu langkah yang bisa kita gunakan untuk mengeksplorasi 
potensi dan keinginan yang benar-benar spesifik bagi kita adalah 
pertanyaan diri atau self-guestioning. Satu contoh, “Apa yang 
sebenarnya saya kejar dalam hidup ini? Apa yang benar-benar ingin 
saya dapatkan sebagai seorang laki-laki? Apa yang bisa saya lakukan 
dalam hidup ini, untuk memperbaiki diri ke arah yang lebih baik?” 
Semakin banyak jawaban yang kita temukan akan semakin bagus 
sehingga kita memiliki banyak pilihan untuk menyusun langkah 
berdasarkan skala prioritas utama. 

Skala prioritas selain bermanfaat bagi penentuan tingkat yang 
lebih “penting dan mendesak" juga untuk mengantisipasi jika tujuan 
utama mengalami kegagalan. Maksudnya, jika Anda gagal pada 
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tujuan pertama, lalu bawa ke tujuan kedua. Hal ini membutuhkan 
kecerdasan emosional dan situasional, yang tidak berbanding lurus 
dengan pencapaian gelar akademik yang tinggi. 

Karena kepemilikan kesuksesan ini sebagian besar lebih 
ditentukan oleh hasil penilaian pribadi kita, maka kreativitas menjadi 
sangat dibutuhkan. Meskipun kita adalah makhluk yang unggul, 
tetapi jika penilaian kita atas diri kita tidak menghasilkan kesimpulan 
yang berarti, maka hampir dipastikan kita menghadapi kenyataan 
yang sama dengan penilaian kita terhadap diri sendiri. 

Roben Kiyosaki mengatakan bahwa kegagalan itu akan 
menghancurkan orang kalah (/oser) tetapi akan memberi inspirasi 
maju bagi orang menang (winner). Kesimpulan ini tentu tak akan 
jauh dari sikap mental kuat, kemampuan mengolah apa yang sudah 
kita miliki dan bagaimana menggunakan apa yang kita miliki untuk 
mencapai apa yang kita inginkan. 


B. MENJAGA REPUTASI 


Sukses selalu menunggu di balik rintangan dan tantangan, kata 
Cak Ud, pengusaha buku terbesar di Yogyakarta yang menulis buku 
Sukses Bisnis Modal Dengkul. Sukses bukan sesuatu yang datang 
begitu saja, melainkan harus diperjuangkan dengan mata dan hati 
yang bersih, pikiran jernih dan semangat yang tak kenal lelah, tambah 
Renald Kasali, pakar bisnis dan investasi. Jatuh bangun dalam belajar 
adalah biasa, namun begitu otot menjadi semakin kuat, maka akan 
menopang badan yang berat. Menurut Renald, kunci sukses adalah 
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menjaga reputasi, tumbuh dari bawah, masuk ke dalam bidang yang 
dikuasai, anti kerumunan dan modal sebagai penunjang. 

Alat-alat untuk mencapai kesuksesan meraih peluang kerja 
yang utama adalah reputasi. Reputasi adalah bunyi pendapat umum 
tentang karakter atau kualitas kita. Dilihat dari sini reputasi adalah 
akibat yang diciptakan oleh sebab. Kita tidak bisa mengontrol 
pendapat orang lain tetapi kita bisa mengontrol apa yang kita 
lakukan yang akan menjadi bahan kesimpulan pendapat orang 
lain. Keharuman reputasi diperlukan selama apa yang ingin kita 
realisasikan membutuhkan keterlibatan orang lain. Keharuman 
reputasi merupakan bagian dari resource yang bisa menciptakan 
kredibilitas dari orang lain kepada kita. Resource itu bisa digunakan 
atau akan berguna sebagai bagian dari solusi hidup yang dibutuhkan 
sekarang atau nanti. 

Pengalaman di lapangan dan juga temuan survei menunjukkan 
bahwa sebagian besar perusahaan yang hendak menerima karyawan 
memprioritaskan pegawai yang direferensikan oleh seseorang 
dengan reputasi good. Gambaran demikian hanyalah petikan contoh 
dari sekian persoalan hubungan kita dengan orang lain di mana 
keharuman reputasi dapat memberi kontribusi keputusan orang 
lain tentang kita. Persoalan yang kemudian kerapkali timbul seputar 
menjaga keharuman reputasi adalah memanipulasi pendapat orang 
lain tentang kita. 

Memanipulasi pendapat berangkat dari hipotesis bahwa 
keharuman reputasi perlu diciptakan dengan mengontrol pendapat 
orang lain. Pendapat demikian jelas tidak rasional, karena pendapat 
orang lain tak mungkin dapat dikontrol. Hal ini akan mematahkan 
proses yang bekerja menuju 'the real self" digantikan oleh proses 
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menciptakan 'the perceived self' atau definisi-diri bayangan. Padahal 
di dalam 'the real self' itulah keunggulan diri berada, yang akan kita 
gunakan untuk menelusuri arah menuju 'the ideal self”. Di dalam 'the 
real self' itulah kunci fokus dan kepemilikan tanggung jawab hidup 
bisa kita temukan. Begitu naskah asli kita serahkan maka orang lain 
akan mengisi sesuai dengan kepentingan pribadinya (self interest). 

Pergeseran ini juga dapat menyuburkan ketidakyakinan atas 
prinsip kebenaran yang kita yakini benar. Bentuk ketidakyakinan 
itu bisa berupa perilaku mencari muka yang pada umumnya kita 
masukkan ke dalam perilaku terlarang secara moral. Bentuk mencari 
muka paling halus dan perlu diwaspadai adalah ketika kita khawatir 
bahwa perilaku mencari muka oleh orang lain akan bisa mengalahkan 
kita. Kekhawatiran demikian merupakan produk ketidakyakinan 
akan kebenaran prinsip yang kita yakini benar. 

Meskipun di mulut kita menyalahkan tetapi kekhawatiran itu 
bisa mendorong kita melakukan perilaku yang sama apabila muncul 
kesempatan dan keahlian. Pergeseran posisi juga mengakibatkan 
munculnya virus ketidakpercayaan diri. Bentuk dari ketidakpercyaan 
diri adalah apabila kita menjadikan diri kita bukan sebagai sumber 
kualitas hidup yang kita inginkan. Ketidakpercayaan itu membisikkan 
kalimat bahwa untuk meraih reputasi yang harum kitamembutuhkan 
sesuatu yang tidak kita miliki saat ini tetapi dimiliki oleh orang lain. 
Lingkaran setan akibat itu tidak akan ketemu ujung-pangkalnya 
kalau tidak dipotong dengan penegasan bahwa kita adalah sebab 
dari kualitas hidup yang kita inginkan. Kalau kita berpikir bahwa 
menjaga reputasi tanpa manipulasi itu tidak bisa kita lakukan, maka 
yang terjadi hanyalah self excusing yang membawa kita kepada 
perasaan hampa tanpa kemampuan. 
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Kalau dikembalikan pada Hukum Keterkaitan atau The Law of 
Interconnectedness di dalam diri kita, maka ketiga akibat pergeseran 
itu tidak saja bekerja di wilayah hubungan kita dengan orang lain 
melainkan hubungan kita dengan diri sendiri. Pengalaman Mahatma 
Gandhi menyimpulkan bahwa Anda tidak bisa melakukan sesuatu 
secara benar di salah satu sendi kehidupan ketika Anda melakukan 
kesalahan di sendi kehidupan lainnya. 

Contoh yang sering dikemukakan adalah ego kebenaran 
sendiri. Ternyata hal tersebut tidak bisa kita mengatakan hanya 
berakibat buruk kepada orang lain akan tetapi dampak buruk paling 
besar adalah diri kita. Kalau dikaji berdasarkan temuan kecerdasan 
emosi (Emotional Intelligence), maka egoisme kebenaran sendiri 
mengakibatkan satu bahaya (tidak langsung) kepada orang lain 
tetapi tiga bahaya (langsung) kepada kita. Interaksi tidak emphatic 
adalah dampak buruk yang secara tidak langsung menimpa orang 
lain. Sementara hilangnya kesadaran diri yang mengakibatkan 
terkuburnya bakat (keunggulan), hilangnya keseimbangan diri yang 
mengakibatkan pikiran kita menjadi sampah masalah, dan hilangnya 
tanggung jawab-diri yang mengakibatkan nasib kita dibentuk oleh 
orang lain merupakan dampak langsung dari egoisme kebenaran 
sendiri. Tidak seorang pun yang sukses tanpa menjaga reputasinya. 


C. CIPTAKAN PERSAINGAN MENUJU SUKSES 


Menurut Cak Ud, kata sukses adalah hal yang sulit didefinisikan. 
Tidak mungkin semua orang sepakat, bahkan jika didiskusikan 
berhari-hari pun tidak akan selesai. Sebagian orang menyamakan 
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sukses dengan kesehatan, sebagian lain menyamakan dengan 
kebahagiaan, sebagian lain lagi menyamakan dengan kekayaan dan 
seterusnya. Ada seorang yang mempunyai hampir segala simbol 
kesuksesan: bisnis yang berkembang maju, mobil mewah, rumah 
bagus dan kebun pertanian. Satu-satunya yang tidak ia punyai adalah 
kesehatan. Ia menderita berbagai macam penyakit: tekanan darah 
tinggi, jantung, dan gula, karena itu makanan sehari-harinya hanya 
kentang rebus. Semua makanan yang digemarinya di waktu muda 
seperti: durian, sate, tongseng, rujak cingur, sop buntut, dan lain-lain 
oleh dokter dianjurkan untuk dihindari. Menurut saudara, sukseskah 
dia? Sebaliknya jika kita hanya memiliki kesehatan semata, menurut 
saudara, sukseskah kita? 

Seorang pengembang real estat, Donald Trump berkata, "Ukuran 
sukses sebenarnya adalah seberapa bahagia anda." Namun pencarian 
kebahagiaan secara terus-menerus merupakan alasan utama 
mengapa banyak orang merasa sengsara. Jika kita menetapkan 
kebahagiaan sebagai tujuan, kita pasti ditakdirkan untuk gagal. 
Kita akan berada di atas roller coaster terus-menerus berubah dari 
sukses ke tidak sukses, setiap kali perasaan berubah. Hidup tidak 
pasti dan emosi tidak selalu stabil, karena itu kebahagiaan tidak 
dapat dipakai sebagai ukuran sukses. Banyak orang percaya bahwa 
jika mereka banyak mengumpulkan uang, mereka akan sukses. 
Namun kenyataannya kekayaan tidak membawa kepuasan atau 
kesuksesan. Ada seorang seorang tokoh, waktu di puncak kemajuan 
usahanya istrinya malah minta cerai. Raja Solomon dari Israel yang 
terkenal sebagai raja yang bijak dan terkaya yang pernah ada di 
dunia ini mengatakan, “Siapa yang mencintai uang, tidak akan puas 
dengan uang: dan siapa yang mencintai kekayaan, tidak akan puas 
dengan penghasilannya: Kondisi seperti ini serupa dengan apa yang 
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dikatakan David C. McClelland, “Psikologi yang didasarkan atas akal 
sehat memberikan gambaran bahwa semakin banyak seseorang itu 
makan, semakin banyak pula ia ingin makan: demikian pula halnya 
bila seseorang itu semakin banyak mencapai, maka semakin banyak 
pula yang ingin dicapainya.” Kalau begitu, dapatkah kekayaan 
dianggap sebagai ukuran sukses? 

Di sini, kita tidak akan membicarakan lebih jauh tentang 
definisi sukses. Lebih mendesak adalah bagaimana segera sukses 
mendapatkan pekerjaan karena terlalu lama seseorang menganggur 
akan membuat dirinya hampa dan bisa kehilangan jati diri. Marilah 
kita perhatikan bahwa salah satu alat untuk mencapai kesuksesan 
meraih peluang kerja adalah kemampuan menciptakan persaingan 
yang sehat. Setiap perusahaan atau instansi memerlukan sumber 
daya manusia terbaik untuk kelangsungan perusahaan itu. Dunia 
usaha penuh persaingan. Ladang bisnis penuh dengan perebutan 
pasar. Dalam setiap kesempatan dan lingkungan, kita perlu naluri 
berdaya saing sehat. 

Melihat sesuatu yang sama atau yang lebih darinya, maka 
akan dianggap sebagai sebuah ancaman yang seolah-olah akan 
menghancurkannya. Oleh karena itu, seorang karyawan dituntut 
menguasai persaingan yang semakin keras ini. Persaingan ada dua, 
yakni negatif dan sehat. Bagi yang memiliki mental bersaing secara 
sehat, hal itu justru akan ditanggapi dengan senang hati, seolah- 
olah dia mendapat sparing partner yang akan memacunya lebih 
berkualitas lagi. “Sebab bagi mereka yang tidak diberi pesaing, 
kadang-kadang tidak membuat mereka maju." 

Pepatah mengatakan bahwa lebih baik jadi juara dua di antara 
para bintang, daripada jadi juara satu dari yang lemah, atau juara 
utama dari yang terbodoh. Karena yang terpenting bukan jadi 
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juaranya, tapi bagaimana kita memompa kemampuan optimal 
dalam hidup. Lebih baik juara di antara para juara daripada juara di 
antara yang kalah. Tidak usah risau bila kita tidak jadi juara dua kalau 
lawan-lawan kita adalah lawan yang tangguh. Cobalah renungkan! 
Kenapa dia hidup keduniaannya dapat begitu sukses. Ingatlah bahwa 
Tuhan-lah yang menakdirkan mereka ada di Indonesia dengan peran 
utamanya adalah untuk memacu, dan mendorong kita untuk dapat 
hidup lebih dari mereka. 


D. KEKUATAN TIM DAN KEPEMIMPINAN 


Selanjutnya, alat-alat untuk mencapai kesuksesan meraih 
peluang kerja adalah kekuatan tim dan kepemimpinan. Steven R. 
Covey, mencantumkan sinergi sebagai salah satu dari tujuh kebiasaan 
yang sangat efektif. Dalam sinergi atau bekerja tim akan tercermin 
perbedaan nilai tiap individu yang kalau kita mampu mngelolanya 
akan melahirkan sebuah tim work yang solid. Di mana nanti hasilnya 
akan jauh lebih besar, lebih dahsyat, atau lebih unggul dibandingkan 
kalau dilakukan sendiri-sendiri. Masih ingat kota Hiroshima dan 
Nagasaki di Jepang yang bulan Agustus 1945 luluh lantak oleh 
bom atom sekutu? Ya, ingatan kita akan segera menerawang, ketika 
bagaimana sebuah benda yang besarnya tidak lebih dari tubuh 
manusia itu bisa meratakan hektaran luas kota dengan hanya satu 
kali ledakan yang sangat dahsyat. 

Menurut para ahli fisika, ledakan dahsyat ini terjadi karena adanya 
sinergi, yaitu sinergi antara atom yang bersinggungan dengan 
atom yang lain. Atom yang bersinggungan ini bersinggungan pula 
dengan atom yang lainnya, begitu seterusnya sehingga dalam 
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waktu yang beberapa detik saja jutaan bahkan miliaran atom telah 
saling bersinggungan, yang akibatnya menghasilkan benturan antar 
kekuatan yang satu dengan kekuatan lain yang sangat luar biasa 
dahsyatnya. Aa Gym mengatakan bahwa makin besar kekuatan 
sinerginya setiap berinteraksi dengan yang lain, maka akan makin 
besar pula kemampuan yang dihasilkan. Itulah kunci unggul. Jadi 
kalau ingin unggul, nikmati hidup bekerja tim. 

Karena seorang yang pintar bertemu dengan yang pintar akan 
bertambah pintar. Katakanlah kepintaran kita adalah empat, lalu 
berkumpul bersama dengan yang pintarnya tiga, maka kepintaran 
kita akan lebih bertambah dan akan lebih bagus. Sinar laser dapat 
menembus benda-benda tertentu karena sinar laser terdiriu dari dari 
gelombang-gelombang yang memiliki harmoni yang sama, yang 
akhirnya ia dapat menembus baja yang tidak mungkin ditembus oleh 
sinar biasa. Karena itu harusnya kalau kita ingin unggul seperti itu. 
Kita harus hidup bekerja tim, harus senang hidup bekerja tim dengan 
yang lain. Dan ini akan menjadi kekuatan untuk menjadi unggul. 


E. PILIHLAH PEKERJAAN YANG PROSPEKTIF 


Bila Anda ingin benar-benar memiliki pekerjaan yang Anda 
sukai, Anda harus segera bergerak. Cari tahu impian dan minat 
Anda, kenali kelebihan Anda lalu buat calon bos Anda terkesan. 
Buatlah daftar hal-hal yang Anda sukai dan tidak. Jika Anda sudah 
mengetahui apa yang menjadi minat Anda, luangkan waktu untuk 
mencari tahu karier atau pekerjaan apa saja yang sesuai dengan 
minat Anda tersebut. Pengalaman dan keahlian Anda yang sekarang 
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(kemampuan berkomunikasi, kepemimpinan, planning & organizing), 
bisa dijadikan “modal” untuk berkarier di bidang yang baru. Jika 
profesi yang Anda minati ternyata mengharuskan Anda mengambil 
kursus atau pendidikan tertentu, pastikan lembaga tersebut memiliki 
akreditasi yang baik. Dapatkan juga informasi apakah lembaga 
tersebut membantu para lulusannya untuk mendapatkan pekerjaan 

Networking sangat penting karena membantu Anda 
mendapatkan informasi dan petunjuk mengenai pekerjaan atau 
peluang di bidang atau industri tertentu. Bahkan mungkin Anda 
bisa berkenalan dengan orang-orang baru sehinga networking Anda 
menjadi lebih luas lagi. Banyak pihak yang bisa menjadi bagian dari 
networking Anda. Kolega atau klien Anda, teman-teman, keluarga, 
bahkan alumni kampus Anda yang bekerja di bidang yang Anda 
minati. 

Beralih profesi belum tentu membuat Anda pindah tempat kerja. 
Manajemen yang baik biasanya memahami bahwa produktivitas 
karyawan dipengaruhi oleh kondisi psikologis. Semakin nyaman 
seseorang dengan pekerjaan dan lingkungan kerjanya, maka 
semakin tinggi produktivitasnya. Anda sebaiknya mencari tahu, 
apakah perusahaan tempat bekerja Anda sekarang cukup fleksibel 
untuk job switch. Jika iya, Anda bisa membicarakannya dengan 
pihak manajemen. Satu hal yang perlu dingat, sebelum memulai 
perbincangan, pastikan Anda sudah harus siap, terutama untuk skill 
yang dibutuhkan untuk menunjang performa Anda di bidang yang 
baru tersebut. 

Selagi mengikuti kursus atau pendidikan tertentu, Anda 
sebaiknya mulai mempersiapkan diri untuk “strategi menjual diri” 
dimulai dengan mencari peluang kerja beserta standar gaji untuk 
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bidang tersebut, membuat surat lamaran dan riwayat hidup yang 
spesifik dan meyakinkan, dan mempersiapkan diri menghadapi 
wawancara. Ingatlah, wawancara merupakan kesempatan Anda 
untuk menunjukkan secara langsung dan menjelaskan tentang 
keahlian dan kemampuan Anda kepada pewawancara. Bersikaplah 
fleksibel saat Anda berada di tempat kerja yang baru, terutama untuk 
status kerja, jabatan dan gaji. Tekankan pada diri Anda diri sendiri 
bahwa yang Anda jalani sekarang adalah untuk pengembangan 
karier yang lebih baik. 


F. LANGKAH AWAL MENITI KARIER 


U  Lamarlah pekerjaan yang Anda minati dan yakin mampu 


melaksanakan. 


au Buatlah surat lamaran yang terkesan individual atau personal 
khusus untuk perusahaan yang dimaksud jangan membuat 
surat lamaran yang sudah diformat secara standard atau meniru 
atau jiplak mentah-mentah dari buku. 
O Usahakan surat tersebut singkat, faktual dan menarik dengan 
bahasa yang jelas dan penampilan yang menarik dalam arti: rapi 
dalam arti tidak ada kesalahan dalam ejaan atau tata bahasa, 
bersih dalam artian tinta hitam diatas kertas putuh, jangan ada 
koreksi seperti tip ex atau perbaikan dengan pensil atau bolpoin 
sebaiknya ketik dan cetak ulang saja dan selalu berusaha 
ditujukan kepada seseorang tertentu yakni nama dan atau 
jabatan yang spesifik. 
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Oa Surat lamaran maksimal hanya satu halaman, selalu disertai 
resume atau CV (curriculum vitae) Anda dan memberi impresi 
pertama yang positif tentang Anda. 

a Proofreadulang surat lamaran dan resume atau CV Anda Pastikan 
bahwa tidak ada kesalahan tipografis, tatabahasa atau grammar, 
bahasa yang diulang-ulang atau repetitif, layout yang kurang 
rapi (miring atau tidak lurus) ataupun kesalahan lain. Suatu 
kesalahan dalam ejaan saja bisa menyebabkan Anda kehilangan 
kesempatan yang penting untuk memperoleh pekerjaan. 

a Silahkan membaca buku atau literatur yang tersedia di toko- 
toko buku. Banyak yang mengulas cara-cara dan kiat yang 
efektif dalam menulis surat lamaran, resume atau CV maupun 


wawancara. 
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BAB II 


Membuat 
Surat Lamaran Kerja 
dengan Bahasa Indonesia 


A. SURAT LAMARAN YANG PASTI DIPANGGIL 


Surat lamaran kerja atau application letter adalah suatu surat 
yang ditulis dengan tujuan agar dapat diterima bekerja sesuai 
dengan jabatan yang diinginkan oleh pelamar. Surat lamaran 
harus meyakinkan pembaca atau penerima surat agar sesuai yang 
ditawarkan dengan keahlian yang dimiliki, misalnya keahlian 
khusus atau keterampilan dalam bidang komputer, kesekretarisan, 
penjualan, pemasaran, pembukuan, akuntansi, penerjemah, dan lain 
sebagainya. 

Dengan demikian, surat lamaran kerja adalah tiket untuk masuk 
ke tahapan wawancara seleksi kerja. Sehebat dan sepintar apapun 
kita waktu kuliah, jika surat lamaran kita pas-pasan, standar, tidak 
menarik, maka peluang kita untuk ke tahap berikutnya kecil. Tak 
tertutup kemungkinan kita kalah bersaing dengan mereka yang 
kurang pintar dari sisi akademis namun surat lamarannya seksi. Surat 
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lamaran kerja harus ditulis dengan menggunakan kata-kata yang 
dapat memberikan kesan positif bagi penerima, agar tampil menarik 
dan si pemilik perusahaan dapat mengambil kesimpulan bahwa 
telah menemukan seseorang yang tepat untuk mengisi kekosongan 
jabatan yang ditawarkan. 


B. BAGIAN-BAGIAN SURAT LAMARAN 


1. Alamat Pengirim 
Alamat pengirim dicantumkan di sebelah kanan atas. 

2. Tanggal Surat 
Tanggal surat dicantumkan dua atau tiga baris di bawah alamat 
pengirim. 

3. Alamat surat 
Nama perusahaan harus ditulis lengkap pada baris pertama, 
diikuti nama gedung pada baris kedua dan nama jalan pada 
baris berikutnya. 

4. Salam Pembuka 
Dalam bahasa Indonesia, salam pembuka cukup menggunakan 
kata “Dengan hormat", atau jika Anda tahu pasti bahwa lembaga 
itu muslim, maka Anda lebih baik langsung menggunakan salam 
“Assalamu'alaikum warahmatullahi wabarakatuh". 
Dalam lamaran berbahasa Inggris, perhatikan penggunaan 
salam, jika ditujukan ke bagian tertentu, misalnya ke personalia 
atau ke Manager SDM gunakan “Dear Sir” sedangkan jika 
lamaran ditujukan ke perusahaan gunakan “Dear Sirs" 

5. Isi surat 
Isi surat lamaran dibagi dalam tiga bagian utama, yaitu: 
a. Alenia Pembuka 
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Merupakan kesan pertama dari surat lamaran yang Anda 
tulis, bagian ini penting diperhatikan untuk menarik 
perhatian pembaca sekaligus mempengaruhi keputusan 
untuk membaca surat isi. 

b. Tubuh Surat 

C.  Alenia Penutup 
Alinea penutup mengandung harapan agar diperhatikan, 
serta mengucapkan terima kasih. 

6. Salam penutup 

Salam penutup ditempatkan dua atau tiga spasi di bawah baris 

terakhir isi surat, sedangkan jika dengan tulisan tangan salam 

penutup ditempatkan dua atau tiga baris di bawah baris terakhir 

isi surat. 


Jika surat lamaran Anda lengkap, dilampiri keterangan- 
keterangan sesuai persyaratan, maka kesan pribadi yang muncul dari 
surat Anda akan menentukan apakah Anda akan diundang untuk 
seleksi ke tahab berikutnya atau tidak. Surat yang mencerminkan 
penulis yang berkepribadian menarik akan mendapatkan lebih 
banyak perhatian. Tampilkanlah diri Anda secara wajar, jujur dan 
profesional. Sebutkanlah pengumuman pendaftaran yang dilamar 
secara jelas. Ceritakanlah secara ringkas apa yang mendorong Anda 
untuk melamar pekerjaan itu dan bagaimana Anda secara pribadi 
merasa akan dapat berkembang dan juga berkontribusi kepada 
instansi itu. Janganlah membuat surat yang terlalu panjang. Satu 
lembar sudah cukup. Sertakan lampiran yang diminta secara apik 
dan sempurna. 
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C. MEMPELAJARI LOWONGAN KERJA 


Pada prinsipnya, lowongan kerja yang diiklankan dengan 
bahasa Indonesia, berarti surat lamarannya pun harus dalam bahasa 
Indonesia. Berikut adalah contoh lowongan kerja yang memerlukan 
surat lamaran berbahasa Indonesia: 


LOWONGAN BANK RAKYAT INDONESIA (BRI) 
BATAS AKHIR LAMARAN: 3 APRIL 2017 


1. AUDITOR BIDANG IT (KODE A) 
Persyaratan: 
. Lulusan Sarjana (S-1) berasal dari PTN/PTS terkemuka, 
dengan disiplin ilmu/jurusan: Informatika, Ilmu Komputer, 
Teknik Komputer, Akuntansi Komputer 
. Indeks Prestasi Kumulatif (IPK) S-1 minimal 3.00 (skala 4) 
“Belum menikah, usia maks. 26 tahun (pada 1 April 2017) 
. Menguasai Acces, Microsoft Project, Excel, Database 
(MSOL/RDBMS,), Operating System (Windows 2000, 
Windows NT), LAN, & SDLC 
“Menguasai salah satu bahasa pemrograman Komputer 
“Memiliki kemampuan Bahasa Inggris, baik lisan maupun 
tulisan 


2. AUDITOR PELAKSANA (KODE B) 
Persyaratan: 

. Lulusan Diploma III (D-3) atau Sarjana (S-1) berasal 
dari PTN/PTS terkemuka, dengan disiplin ilmu/jurusan: 
Ekonomi, Hukum semua jurusan 
Indeks Prestasi Kumulatif (IPK) D-3 min. 3.20 dan S-1 
min. 3.00 (skala 4) 
Belum menikah, untuk D-3 usia maks. 24 tahun (pada 1 
April 2017) dan S-1 usia maks. 26 tahun (pada 1 April 2017) 
Menguasai Windows, Word, Excel, Power point 
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